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IR TRODUCLET D

£ 2l sresente estedio se hace una coatriducidn para el Archivy Ganeral de (eatrs
Aadrica ASCA, 8, con o] odjete do establecer bases firses y sostrar una qula eficieate para ¢l
ssjor deseasedo de las actividades llevadas a cabo en la diblistera especialinads de es
iagortante iastitaciéa national y centroasericana, y, que 3 través de si eiseo sea un ej3aple

iel desarrally cultural, historice y educativo de Guatesala.

»

La slabaracida de} aanual de procedisieatos para la biblioteca del Archivo baneral de
Ceatrs Asdrica 453, atiendz 2 1o prodlesdtica evident2 quo ea 2lla s2 asalisse y contriduye

11 consacacidn d2 sus propios odjelivos y procedisizntos,

ntra los abiativas de) presents estudin, se sencisae coao funzasaatal; el do azjory

la efiziencia 42 1a institucisn, poro esto 2 travds da odjetives esproivices lales (o
-~ Estadlecer unz qufa tdcaica de procediaientss para ol adrimg remslziaaly g
sorovechazientn 21 aaterial bibliogrdfico y serviciss que presty Is 2idils

d2] Abid.

- Sazalar los procesos tdcnicos y servicios 42 13 hidliaterd exisiaate @ 2] X504,

-~ Saryir do guis décaice sisplificada para cads uno do los pusstes qua conforzas 1




hiblioteca el AGDA,
Para !z consecucién de los objetives propuestss se stilizan téeaicas do imvestiqaciin
docunental y de canpo, 3 travds de us cuestionaris so estracturade o guia tecssqs, taabién la

eatrovista y observacidn diracta.

La investigacidn docoasntal particularseatz &til, peraile obtener li inforaacids
necesiria para el conocisiests de 1a isstitecidn y por 1o -taal se comsuliaron ieyes,
regladentos, decretos acuerdos y/e circulares, diagrazas y en geseral 1es docusentos

ralaciopades con 2l tesa.

] cuzstionaris 0 quia técaica se distribuyd s cada ana de las gersomas inavalucradas.

rey

L 4
FLe

La eatravista se efsclud al perssaal i35 unidades, para quienss sz eladord el

santal, y 2 la ver, la observacién dirzcts peraitid delectar 12 foraa 23 que las porsomas
ajecutan 1as funciocnes que tieaen encoseadadas y dz eilas s efectuardn las asntaciones de los
procedizientos wi1litados.

Para aejor coapreasida d2 esle iradajo, sz presenld priseraaeats 13 jparte tedrica

concestual, con &nfasis en la descripcidn d2 una Bitlicteca espacializada, sus fenciomes y lo
rel.ati*g:s i la teoria de Manuales y horaas v érateéiaieairsi iizegs s2 am3liza 13 oraanizacids,
~ poalendo &atasis en el caspo d2 nuesire iﬁléi‘és- iz oibiloleca dei ASDH Esgﬁidézente, 58
describe ei sanual de norsas y procedisientos p} opussto sara los processs -técni;na j S2TV1(105 |

de 13 biblioteca especializada del AGLA, iacluye glosario, y lenguaje de los siabolos para

£.-7%2 - . - - - . : . . -
raclittar 14 cosgrensidn del trabajo, asi coso anexas v biblisgraiia.
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o alquaa parte del conocisiento hueano®. {23:32)

J. £, Wright senala a 13 bidliotec2

« ¢

sgecializada "coso 13 que s2 ocupa de casi
erclusivasente de la literatura sobre un Jolersinado caspo o grupo de asuntos afines®.

(23:10)

3, Objetivos:

Dentrc de los objetivos de ena biblisleca espacializada estién los siguientes:

L

r
d
i
!
:
:

{,  seleccionar, adawirir, registrar, catalegar y clasificar aaterial bibliogrifico

spbre 2l caspo 2l que pertemerca la bibliotaca espatializada, | i

2. *'Fuililar la consalta y lecturs je los  wateriales biblicgraficos en sala de

lectura o préstaso exterao de acuerdo al reqlasenio de préstass estadlecido,

4, Fuscidn:

Proporcionar inforaacidn especializada a dn grupe  igualzente de lectores,

investigadores y expertos especializades.

9. Laracterfsticas:

La Ddiblioieca especializada se distingue fdcilaante de las otras gor las
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sigaientes caracteristicas:

.  Ublcacidn:

Considerando la bSiblioteca desde el punto de vista de st udbicacidn esta

ceastitoye parte de una organizacidn aayor, tal es el case d2 I3 hibliotecs del Arcaive

Geazral 62 Centro Aadrica, chjeto de este estudie. N
Z.  Esseclaiizacios:

Las funciones propias de 1a institucidn en 12 cual se  encueatra 13 bidlioters
g5 12 qué npras el drea del conociaiento de les docusentos gque contoraan el haber
bibliggrdfico de la aisaa; asi, se pueden oncoatrar biblistecas especializadas es

g ecoasaia, planificacida, historia, ete.

3.  Dsaarios:

Cozo ests clase de biblinteca s2 lisita 1 un caaps del sabar, asi aisso s2
1iaite i usuario gque hard use de sy acervo bivliogratice, por lo general s2 le2 43

areferencia a los invesligadores en la eateria a 13 que esta se dadica,

t. GROMAIZECIGH 1 ADRINISTRACIOR BE (A BIBLIGTECK ESPECIALIZANA
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con aleaentes esenciales en toda eptidad y sos ayuda a ejecular iodaz y ada
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ans de las actividades qae llevas al Suea fuacionasisais i

i tn una dibliotzca essecializads, 1 organizatifa Jaega wn papel laporiante, sin
s11a a0 s¢ obtizme sna eficiestz ladar adsinistralivay 6i arpcase lécnice sdecmade AL

forda bidliegrifico que llene las secesidades 4ol asseric.

3
X

3 ¥

L1 orqanizacidi bdsica de ana Bidlioteds s 13 sijuiem

i, pireccida

2., Adsiaistracidn

« weocssos  Tecnicos Seleccids v adauisicids, calalsgarifa, dlesifiacibe o

“ £

s1siconasients d2 13 intoraacidn, sreparacisa Tisiea g2 aatzria! tidlioardiice.

%, Servicias al sdelico

3, Fitension

{a biblioteca debe contar con su jropia 4723 5 1acal tozands 2p Cagod

tales coao: aaplitud, vestilacidn, ficil access, seficiesiz luz astwral y artificial,
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varids,  £3tE sefvicle pacse grestarse de dos sanerasy 1 iravds dst persomal
gsperizlivade que orisnie ai gsuario en 13 consuita de fichercs, o sudlicands guiss

o instrucciones, spofe o1 #ane)d 88 13 dislioteca, o dien ponisado 2 ¢ alcance @

Tondo selaccienadn do obras de referencia.

ta fuatidn del Sidliotecaric es ofrecer 2sia ayuda cuindo 56 13 didza,
nero tasblen za foraa veluntaria cuando observa que up leqior. esii desorientads,
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en general,

ta ravista 23 ;ayliaﬁﬁrtanté gara los lectores, los mantiene actuglizaﬁns
en las distintas dreas de! comscisienic. En ella z2 sublicam artdculos, estudios,
ensayos, sobre les dltizos descudrisiestes, asi e sadre 105 aconteciaientos
cientifices, cultwrales, artfsticss, palilices .y d2 olrz Indole, que ofurres o5 el

aundo; adeads publican ests isforzicids suche tiespo aates de que se isprisa ed

1ibros,

Do alll gue la heseroleca, ss sl @edis idesl pars i gavesligacidn j
difusidn de nusves (onocidisalas

tn 1: oseleccidn de tilulss debe  teaerse &p cuenls las  revisias quo
aristen en las secciones de heasroteca de 1is unidadas de Intorgaciéa cCercanss para
no repetirias, ya que las sgscripcienes ispilcad um aito coste,

el seleccionar el aaterial grasssta  auchos problesas  debido al ndaers




cer un profesisnal con grofundos Conocialenios sobre Ia saierla, para prosorciohar
g duga servicis. Esta fuacids requiere de una adecuad3 organizacidn Jus perslia il

ususrio aprovechar al adziao el contenido de 1as punlicacienss,

Las caracteristicas distintivas de  las pubiicaciesss  periodicis soas
costinyidad, nuseracidn progresiva, variedad de conteaido deatrn do un prograss ass
¢ senos definids, titulo uniforae, durscibn a la ceal se ha fi1ade ua_iizita Con
antarioridad, los articules son escritos por umd o varlgs 2uisres, torsals
jeficieate y clase do papel, pusden adeads eslar 1lustrades, asi ceas praszatyr

Jore un dafariz o

LY

ameacins, contienen inforsacibn d2 tipo general o especializade

n, su costemido &n 2} aspecte cuanti/cwalitative es do ditorestc

i

ie divalgaq
calidad y clase, puede ser aditada por wna Isstitucida de iavestiacifa, o por wm

espresa cosercial. con o sin fings purasenie cosercialszs.

Una publicacion qeneralaznte s2  identifica por si  tltule, el cual pnegs
isdicar su contenida, pors puede tasbidn ser un titule Jenerice, especdfico o aiss

55 aoa57e Projid.
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calificacionzs d2 puestes, 2tt.

en szniidn aaplis so dice gque, 2i sanual de norsas y orscezizisntss foolisas i3
i 62 135 geeracicaes que doben seguirse on 13 realizacidn de las taress 23 us3
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\ac saneales g2 norsas y procsiiaientos ea general cantizace 16 siguienie:

asjetivos 4z los orocediaisntos; noveas genevaizs j sspecitivas d2 o5 procedialentos,

dafinicisn de los térainos poco comanes, iAdICR §ass & Pasd cpales sah 135 afQiones &

rzaliiarse,

52 dice que en 103 objelives de (3da uma g2 135 s{cignes seniladas &p o1 sanual
de procadisieatos se da gma explicacica e 1o gue sz prelends cwdrir y las Rorsas g
rigen el procediaisato senalam ios aspecios dsatrs de 193 cmales se requie y Jeierzing el
dasarralla ée las actividades, igualasals las palilicas, trlierias o ligeazientos gue
seraitan realizarias, sin leder qus consuliar copstasiessnta @ ios aiveles Jerarquliss
SifeT 1Dy 28,

Ls descriseidn Ge Jas actividsdes isplics amoly sl acadre dzl pyesto o 13
grided ydeinistrativa 4z tradais qus intervieme = 2l desayrelle 42 (a2 pperacidn, las
puesios qu2 participen ea 2l procadisienis j jescribiz gue 58 Dac2, 456 8 SO LOR 1aS
foraszs sateriales y =quipa que s2 atiliza 2 cada end d2 135 gperaclents.
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gartiz da 1986 se organizaron coaQ seccida y cada un2 SCupa 4n salién anarie.
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L3 superficie quo ocups 1a diblioteca es de 76,50 3%, albarganide 1ade

sisa0 abdiaate, sala de leciura y depisitos,

[n cuanta 2l achiliario cueata cen 2 escritorios para 2l persensl, 12 vitriass,

§as {01 Und silla} cads

Il.l

12 apagazles y 3 ficheras, 2 adguinas da escribir, o #2sas pajue

194, | 3032 arande cop & sillas de gslal.
La s2ccidn de pudlicaciones periddicas pose2 tapdidn ua drea de 74,30 8% (o

o] siguientz ssdiliarios 4 ficherss, 13 anagueles, 2 sscriferies pars 2l yeraonil,

[

sipuinas 42 eseridis, § sesas pagashas com uea silla cads waa 7 1 aesn gz selal ow

L2 Biblisteca dol ABZN <élo tiane presidad en sala dz lectura y eventuaiaaats &2

&5 523 el dscuaaatn a folocopiar.

o
r

3 relacidn 3 lss lecteres gue frecuestan la bidliotera son en gensvai los

s

pscolares 43 los distindss aivelss aducatives, iavestigadorzs, doceatss y plRlioy &

genaral, El serviciz s@ prasts dentro de una jornada sizilar al quz pasea ol AUCA d2 8:00
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encyentra es oblemide por cuspliaients del depisilo legqal, 2 3 través de dopaciones
srovenientes generalsente de universidades, coleglas y otras institaciones del seclor

pdblico,
ts isportante hacer notar gque el Depdsito leqal, al gque se refiere el articale
50, de la Ley de Emiszida del ?ensanieatu, 16 se capple ya que el AGCA, siendo una

instituciéa depositaria ac lo recibe.

Los servicios bidlistecarios, que ofrece l1a bidliotecs del AGCA, consiste =n°

docusestales.

Lectara en sala que de acuerdo con el sistaaa que aaﬁeja el #blA, o5 d2 anaquel
c-errada; el uﬁuaf_ia busca en ol cfatalogn 2l iibro gus de-s_é'a_, anotz en papeleta de
solicitud los siquieates dales: adaere de identificacidn do! liﬁro, iﬂisf, titulo, entrega
3 la persona encarqads de id bfhlisteca.la papeleta Eﬁrkespandieate, quian le eatregard &l

6 105 libros solicitados.

Tqual procedisients se sique &0 ia heserotaca, lis papeletas e solicitad aqel
reguicren los siquientes datos: titelo de la pablicacibn, volusen, adsero, as0 y se 13

eatregs al encargade quisp le proporcisnard la revista selicitaca o diario solicitade,

Servicios especiales: Deatro del cual ss contzspla 1a reprografia, indispensaple
cuando A0 se peraite ol prestimo a domicilio, con ello puede dispeser de aguzllos datos

nee isteresan al usuario para coasulta fuera del edificie 42l AbCA,




1. Recurso Husano:

1 recarso husano que conforsa 1a biblicteca y la haseroteca es de 4 personas
todos con estudios a nivel priserio y sedis, no obstante se advierte que 2 personis se han
sreocupada por lograr una preparacidn especial alnima, asistiepdo 2 cursilles de

capatitacidn y adiestrasiento en servicio,

Las atribuciones esaecificas Je cada uno de los siedbros del persamel por puesis
FiH

sIELIGIE

CARID.

- ¥olar por 2l bues funciosanionto.y estado del saterisl, sobiliario y squips confiado

a 58 cildado.

-
Ca
A

D)  Fichas les aateriales de 1s biblioteca y cuidar gue s santengan ep lugarss

gerrespondisntes.

€  tiaborar y aanteser al dla ios ficheros 4o 13 bdiblioiera.

[l
gy

velar porque iis Iapreatas, Editoriales y Eapresas siszilares, cuaplin o3 la




Velar porque la biblistaca inCressats sas ionuss.

ysg correcto de 1a Sibliocleca y ses servifies,
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qie salqan para comsalta y para exhiditisaes Remsoraies.

V' Enviar a restasraciss o lispiaza, previs coasuita con 13 direccids, los saterialss 2

si cuidade gee la requieran,
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8} Desesperar las deeds atribucionss projias @ 58 €

AUXTLIAR 22 HERERDIECA

heriliar al sacargade d2 13 sala ep ia guards de ios paribdncos gue sod
consuliados diariasente,

1ca7 conocipiente cuznds gna revisia 1agvese & 2a SICCIET

lidahimt ] L S0} 13 Wezhig --..-.._El e 4 .-"-;-' 51-{111‘#'.

9 ahandonar Lo sal3 de consuiis, i 2l eacaveads de 1 ssecidn no sz oemcesaisa

gn 14 $1534,

intercalar las fichas slaborafas, gor imaas, Qesgrdiicqas j omgaisiiias.

ﬁfdcﬁaf en 1a s3lz d2 consulta las revislas y poriddiccs para qu@ 23135 RS 3240
UifaEos 24 01705 pagueles,

Colorar. el sello de propisdad del h a ios peribdicos, revistas, ¥ g23s3
saterizl eropisdad del 4505,
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sracadizizatos tdonices pars dichas actividades, iratendo que en cada esa 32 sagialce 13

. o, .
sflciencla <on uB Bipisg osTieris,

tn tal seatifs las aclividades realizadas se prassatan {2caicasente, 3 traves gz

gnd arosussta de AANUAL DE HDRMAS 7 PROCERINIZRIOS, gqee coso ya se descrivid ep el

ragitulo 111, do este tradajo, iizn2 el objetivo de hscer wps sizplificacida del trabajo y
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. NINISTERIO 3F CULTURA Y DEPORTES
ARCHIYD GENERAL BE CENTRD AMERICA
RIBLIOTECA ¥ RENEROTECA

MASUAL D HGRWAS Y FPROCEDIRIERTOS PARA LOS rFROCESGS IEEH}.CES Y SERVICIDS B L& BISLIOUECA
- ESPeLIstizndA DEL ARCHIVO GENMERAL DE CENIRD ARERICA - 3b%a, | |

Eladorade or:
Aracelly Krisanda Aérida Sanrdlet

buateaala, 1590




A, INTROBUCEIDY

5.  BASE LEBAL

£. 035ETIVOS REL NAnusl

| B. ~ KORHAS DE APLICACION BEHERﬁL
- . CanrD DE APLICACION

Fe PROCEDTNIEATES
i, Saleccién-del galerial bhiblisgrifice.
£ ﬁdquiaicidn'del ;aterial b1oliogrdfico por cospri, canj2, donaiion,
Je Ragistro e iaventario 4ol saterial biblinqr}fica.
i Aegistro de-pnblitaciones serizdas
3 Catalogacibn de) material bidliogrifico.
5. Clasificacidn del saterial bibliasgrifica.
1. rresaracidn del saterial bidlisgrafice.
8. Fr%gi&;g da saterial dinliografico

5. CORSIDERACIOKES GZNERALES PARA SU ﬁ?LICﬁCIﬂH.

. BLOSARID

i. 618 DE LGS SIHBOLOS Y ELEMENTOS UTILIZADS EW LOS PRCUTBIRIENTOS '

i ﬁﬂiips'
80, 1 ndh B INVENTARID PARA EL EEEISTRﬁ DEL HATERIAL RIBLISERAFICH
Mo, & NODELD BE FICAA DE OBRAS SELECLIDNADAS
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tntrega saterial hidliogrdfico a aaxiliar de adiioteci.

AUXILIAR BE RIBLIBIELA

“D

Coloca ep 8] aasguel corressondieate e} satarisl aidlie-
aratice.
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6. CONSIDERACIOHES GERERALES PARA LA APLICACION
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En case de aplicarse, 21 orasente sanual es conveniente que s2 distriduya wa
ajeaslar a4 cada una de 133 parsonas involucradas a efecto de evitir duplicidad de
funciones, eccaosizar tieape, recursos y agilizar las acciones correspondientes, con

elio se logrard uns 82jor coardinacidn de actividades.

Al aplicarse =1 gresente w2nual quedarian sin efecto los instructivos eladorados

sara 13 bidlioteca y heseroteca del AGCA por l: autora de este aanual.




H,  BLOSARIE

afERYD BIGLIQGRAFICC
Caudal o conjunie d2 lidros, folletos y deads aaterial Gie poses und
biblioteca para uso de las laclores.
ACTIVIDAD
En sentido asplis, o5 un conjunts do  aclos o acciones 2jecutadss 2n foraa
sincronizada pars consequir o alcanzar el fin sstablecido.
AGRL7 AR
ts 13 operacibn d2 clasificar y ordensr gocuaentos escntn: 9 cuzlgquier
paterizl de acuerdo con el sisi2ea implantadn,
ARALISIS DEL FUESTL (TRABAJD)
Realizacidn do una dascrincida porzendrizada de las tareas pr2seates en un

trabajo, s¢ detersina la reiacids 92 o pudsio fon otros v s5e aiden el tsﬁafiaieata,
destrezas y habilidades necesarias para qus n eagleads los ejecuts dies.

ITI

e

ANADEL
Cada unz de ias tablas ¢olocadas horironiaisanie en los arzarios y estante-
rias para colocar sobre ellas los 1idreoz, 350 liaas tashien 2atrepsng,
ANGA I
La obra escrita que carace de 2uior, o que tenisndale s2 desconsce sy aod-

ore, s1 el noebre no s pueds identificar al obtemer dsl terlo sisao dal iibro, la
obra =2 cataloga s=qdn el tltuic,
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FATEFORTADA

Hoja antarior a 12 portada, en la que suele constar el tituls, e otasiones
Czbreviade, Tasdise se llawa portadills,

ARCHIVD
D2l latin archivua, chartarius, tabalariusy 13 prisers a su ver se deriva ¢e
|3 voi grieqs, archeion, que significa principio, origen, lugar segure. Sitio conde
s coleccionan y copservan documentos,

BRE

Cada una de 1as partes de un registro bibliogrifico, cospuests por elezentos
age destribss aspeclss relativasente conexos.

ASIENTO SIBLIOBRAFICD

v, Registro hibliegréfico.

-
-
eyl
i
o
L
|
2
il

Es 12 actividad, labor, tarea u operacifn gque t1ane qu2 roalizar uns persoma
or un pueste de tradajo por ouligacibn o delegacidn.

b
| g
—
3
a2

Cualguier persona fisica o entidad responsable del coatenids o la pudlice-
cibn de in documents,
AGT0x CORPGRATIVE:

v, Entidad.

IR [OBRAFIA

Conjunto de registros bidliogrdficos ordenados que no respondsn 2 una colec-
¢ibn concreta de docusentos, por lo que ni consiituyen un catdiogn a1 suelen 1ndicar
1a ubicacidn de los docusantos.
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JUSQUEDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICE

Tarea que consiste en averiguar, de upa san2ra sisteadtica y eshaustiva,
las faentes existentes en una bidlicteca especialirasa sobre un puato concreto de
estadio, para auriliar al iavestigador susinistrindole lodos los eleaentos bibliogri-
ficos acerca de la cuestidn de su interds,

CATALOGD

Conjuntc de registros bibliogrificos gue descriden los docusentos de una
jeterainada coleccibe, ordenados de alguna foraa légica que facxlite la busqueda.

CATALOGC ALFABETICC POR AUTORES

Presenta los asientos diblioardficos organizados por el orden alfabético de
apellidos de sus auteres personales.

CATALOGO ALFABETICD PUR MATERIAS

Tipo de catilogo, basado ea la utilizacidn de 13 clasificacidn alfadética
e enfarafes, es decir, de acuerdo con 1z paladra tlpica o caracteristica del asunto
gue trata 21 libro.

CATALOGO ALFABETICO POR TITULDS

Presenta su ordenasiento por las palabras textuales que cenforman el titule
de los docusentos.
CATALOGO DICCiONARID
Catdlogo tripie, foraado per 1a fusids da tres Catdloqos: alfadético de

agtores, alfabético de aatarias y alfabéiico do tilulos precentado en forma dnica e
tategradc dajo una sola y rigurosd ardenacida alfabdiica.

CATALGGD TOPGGRAFICO

Dispone los asientos biblisgréficos cusericasente, siquiendo el orden de
coiocacifn de los libros en los estanies de 13 biblisteca.




CISCHLACION DE LIBROS

£s 2} proceso de zovisients de los libros de uia diblintecs que s2 facilitan
2 los usuarios de la eicma, en cardcter de prédstass, pare ser lefdos internaaente

erternasente,
CLASIFICACION
Descripcidn del contenido tesdtico ¢e un docusentc seqdn alqdn sistesa
1691 co.
COLECCION

Puplicacidn Torsada por varias obras del #1530 0 diversos auisres, on @
sin t{tulo celective,

COLOF ¥
Texto que, al final de algunos libros, suele informar de 1a fecha del fin
-y 8 alquna otra circunstancia- de 1a iapresibn,
CONTROL BIRLIOORAFIC) -
Prograas ihternacional que aspira 4 reflejar en dibliggratias la descrip-
cidn de la totalidad d2 las publicaciones de un dres geogrifics delerainada,
COPYRIGHT

En inglds, sropiedad literaria, derecho de copia o propisdad reservada. Se
regresenta por una <{c>> encerrada en un pegueno circulo,

HERTI:

CBs 13 envoliury de papel que protege 1a obrs & )3 rdstica y ssdre ld cusl
se hzlla lspreso su titulo,

DESCRIPCION BIBLIGGRAFICA

Enuseracidn, ordenada y generalaente codificada, de los eleasnios o aspactos
que agjor puaden identificar un docusento. Una ver acabada, su rasultade es un regis-
tro bibliogréfico. '
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DOCURENTD
Objeto con une unidad teaatica, y qencralssate  fisiga, en o] que-se
contiene un sensaje inforsativo o celtural,
EDICION
El conjunto de los ejeaplares de ua docusesto publicades de waa ver,
LJEMPLAR
Cada una de las copias de un cocuaente resuitaco go una deterainada 2dicidn
de éste.
ELENENTD
{ada uno de los coaponentss da 13 descripcide kibliorgrdfica..
ERCABEZARIENTG
Eleaento que se destaca ¢ 13 cabecera d21 reqistra para facilitar su recu-
peracifén ordenaca en la bisqueda.
ENTIDAD
Orqanizacifn, con noabre forsal, que tiase alqdn tipo de respomsadilidad en
una publicacidn.
ESTADISTICA
Nedida de control e informacidn acerca del flgjo de trabsjo de las unidades
de una 2mpresa.
ESTANIE
fs 1i tabla o pieza de sadera, 22tal, ads larqa quz ancha, dissussta hori-
zontalaente para celocar sobre ella iibros, paselss u otros aateriales,
ESTANTERIA

Conjuntos da estantes de diversas forsas y {amanas, que pueden Torsar uap o
#ds cuerpos ¢ secciones, generalaeats descudiertss, esto es, sin puertas para colocar
11bros y papeles.
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FTIghETa
Tira de papel 42 foras cuadrada, rectangular i ovalada, sodre la cwal se
ascriben los sigres indicadorss de la shbicacidn topogrifica del libro, ¥ sty s pege
on 12 parte igferior el loas del ligre,
LXPEDIENTE

Fucidn ordenada de docusentos qus  cosidos deatro e uny Carpel faraan 13
ticlarig do ua asunto deierzinada. Conjunte total de les docussates gu2 s2 refiess

M
o

3l sicsd sunic.

-1
b g
LM
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b

nt

£s uha ia*je{a fo cartuling, de foraa reclangular do dizensioass 75 x 123

&8, eh tuya nuﬂQrT se ragistra ¢l asiento dibliogréfico. La ficha, @ 3riRCIBIC,
fede ser la fiel regrzsentacidn intrinseca y ertrinseca del livro, 23 decir, dehe dar
i 4 iéaa suzaria 0o su sateria o contenide y de sus partes constitutivis desde el
pito c2 aréilta tipografico, &ic.
FILHERD
Caja o suable, de safera o aetal, con qavetas o cajones coade s@ pupden
siardar ordenadasente las fichas bidliografices. Las javelas ilavan en su frepte
sxierior gn portagarbete que indifa su conteaido. |
FLUOGERARA
Fiujograza o carta d2 flujo 25 un  ¢reQradd Jue  #xpress jrificagenie las
distintas operacionss de que ce cokpone un procesisienip o paris ge #] satabizcionds
i s2Cuencla cronoidgice,
FaLig
v, i0)a.
N

Grupo de actividades afines ¥  coordisadas, sedesarl
odietivos do una instilucidn o eapresa de cuys ejerciin §znera
8 draano o saidad adaimistrativa,

bLdaAR e

Cstiloge de paladras técaicas, con definicidn o exglicacidn f= cada uma d2 allas.
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oli1A

Piera de diversos aateriales y disensiones provista de uma pestana saliente
que sirve para separar expedienies o tarjetas.

BUTAS DIVISORIAS

Son pierss de aaterial resistente, con pastana que sodresale, 52 utilizan
para establecer ordenaaieatos y clasiticacianes dantro d2 una gavela.

H0JA

I conjunts fisico de las dos padinas

KARDEX

Tarjaterc o archivador veriical v
je publicaciones seriadas.

LEGAJD

ts ura parte do o decusentacida que foras wi erpedd

souastas de un libro o revista.

isible, ssade especiataenie para el coatrol

eiie gque ha sido

necesario dividir por volusinosa,

LISTA DE EPIORAFES

Réaina generalseate iaprasa ¥ por
de sateria usados y d2 posibiz uso en &l

LOKD

ti dorsc o 13 pa

1as hoyas en la cual s

AANJAL BE HORRSS T PRO

C
L

=

CEBIRIENTOS

[nstruseato zdeini 3
dsscripcién de las eperaciones qus gooes

I..

especlficas.

MARBETE

Cédula pequena o
y en qu2 se suele 1aprislr

g ¥
el
eyl

t1G
id

1sifative §u

dz o5 engaberzasiontos
yaa pibliateca.

SFHET a?fntética
AREY de

.I

iongituoinal de

3
itulo do encuaderneciba y @1 noakre del autar,

-

i1dades gue

5 regulan la
salizacidn 42

AH
las funciones

cite 42 papal sajosade qu2 se adhisre al loso del 1ivro
signatira topegrifica,




NORWAS
(riterios ¢ lineasienlos gensrales que operaifan  realirar las actividadas
dentro de los lleites establecidos y con la calidad y cantidad necesaria para lagrar
el cuaplimtento de sus fimes; por wedic do la requlacidn v detersinacidn de las
disposiciones 2sanadas 20 los instrumentos adainisiratives correspondientes.
HGTACIDN

ts una seriz de siabolos que reprasentan los idrainos o asiesdros de g
sisteas de clasificacidn, L2 notacitn puede ser: nelacids pura: cospuests de une
seld claze de siabolos: adseros o ietras; noiacidn aixts que 1leva dos o ads ndasros y
l2lras y notacidn flexible o extensible, cuanco tisa2 1a propiesdad especificarse
jeatro d2 cada aateria peraitiendo la.inclusitn de nuavos teaas.

1

HUAERG CLASIFICADOR

c! siabole o cifra que se aaiqna 3 cady it h.a, sequn 12 saleria dg qu2 se
trata y do acuerde con un deterainado sistess de clasificacidn,
B2JdETIVE
Fin g prepdsito que se pretende alcanzar & través de 13 rezlizacian de un
estysrin,
arekeCIfn
rara efectos adainistrativos, eperacidn 25 sindnizs d2 2:ccidn, 52 zonsidery
la d1visicn sfniaa del trabdajo adainistrativs, 1le Jaw,h hasiy o} gfsﬁu dn gdetalles
oars evectos del Manual de Norsas y Procedisientos.
FRo0%
Secusacia de acciones o operaciones identificadas con un nuseral en orden
ascendante,
FURTATA
Pagina al cosienzo g2 una obra que lleva sy titule coaplete y, cast
1egpre, el noabre del autor y los datos de publicacisa.
PRECEDINIZHTE

t5 la sucasidn cronolbgica o secuencia de opericiones coacatzaades, asd
cosd su aetodologia de ejecucidn, que realizada por una o varias personas, copstituyen
una gnidad pars realizar una funcibn o parte de 2}la.




puBl ICACIGS PERIGEICA
Pablicacida seriada csa peripdicidad hila
PUSLICACION SERIABA

Pudlicacids coyos veldesaes o méserss se saceden @0 ordsR PE3eTite O

cronoldgico, baje 3 tllzlo cosdn y es sdsary isdefinidy,
PUESTR
fs upas gaidad do iradais especifica & lapersenal, coastilsida or un
conjunto e operacioses que deben realinarse, aptiltudes que dese asualr 3l (lslar ¥
jeterainadas condicisnes de iradajo. |
RCFEREACIA

reeavio desde un eleaentin de hﬁiqued, oordsnzcidn 3 otro.

Recultado escriln g2 13 deccripoidn biblisorifica de ua docudenls,
REVISTA
Publicacidn periduica 2 diaria.
STENATURA (TOPOSRAFICA)
lector y 2l serseaal de la
hibliotace el luqaf qie oCua 91 docuaente 2n el deadsito o en la sala, facilitando su
localizacidn y su recolocacitn.,

FIiLE

Falabrs o 94 315735 €98 QU@ s2 ¢oacc2 en iibro o puslicacién periddica y que
suele hacer refersacia 2 su Lontamds.

1040

Parte de unz abrs, edit‘d an gds de un voieasn, que llenz unidad tesdlica
¥, qeneralsente, paginacide correiativa,
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52, sreasands #i izzal, sebis 7 zdaere d: erem.

Sakiis
11 gersssa g8e Bace @ aprosecusieate 1ateasiwe, aclive, sx1dse, o8
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Birs @ obras sublicadas ep wmad sola eampadermacida fisifa.




el mfll

s
o
i

GUIA DE LOS SINBOLOS Y ELEMENTOS UPILIZADAS £Y LOS PROCED

1.Leaquaje de los siatolos.
2.Descripeidn del contenide de los cuzgrss uiilil
r 107




LERGUAJE BE LOS SIABOLOS

Para facilitar 13 coaprensidn de ios sisbolos vtilizados en cadi a9 de Jos pasos que
¢ sefalin o8 los procedisientss iacluidos en estz sanwal g2 les 32 iacluldo usa parte
descriotive on cada sisbole v 4 continuacida se explics ol significads d¢ cada ung:

OPERALI0N:

SLEACEHARTERT]

<™
L e
R
g
T
sl
trearth
L
L i
aw

INICTD
0 FIN

O

AN

i . g

N

Cuando algs e casbiado, cr2idp o
acondicionade, 32 usa yn circule pars sostrar
que una‘'operacida ha teside lagar, sor
sjeaplo: registrar un daty, dar inforaacion,

Senals an alsacenazienio o una espera. fxiste
espera cuando bay gue golszaerse o retardar una
aCC10n por raiones deseadds o np, laprevisias
o no, por ej2aslar srchivar bolsla de
solicitud de 1idros pars zstadistica.

Indica qua 3196 o2 ravisz @ veritied pard 36
52 C(aAdié, o7 2jeipler revisar ua:z
publicacion recién adquirida pars ver si esid

Se utiliza para sedsiar )2 s2cusncia guz 1lgvs
el procediaisnto cuapds 25 pecdsaris  gus
participen varios puesiss de {rapaje & Dies
yirias o0Vicinas, sean 25ty 48 L disE ¢
distinty espresa; para sandlar i3 emigs g8l
procese se aiilizan literales,

aparece n3 literal Jonde 1ardina énz @
gel procesc y la alsas litersl aparecs dos
continia,

Indica el inicio del procedisiento y una var
concleidos los 2asos Jue conllevs su
gjecucibn, sirve para senalar gque el alssgc M
terainado.




DECISIONS

STNBOLOS |
CONBINADOS

O

(o7

Cuanda hay necesidad da UBa3F a4 2ecisidn
intes d2 coalisuar con o) siguliente pase, 8
estadlace of ¢ontinda &1 procediafants ¢ no,
g1 ¢330 afirmalivy prosigue o) pase siquiente
dol procadiatento, si ia rasauasta o8 negalive
tendra qus ragresar @ algdn paso anterior,
por ejeaplor  Dacargade 4 adquisiciones
Jecide si {1 adguisicidn del wmaterial
bibliogrdfico es por coapra, canje, donacidn,

Caande s& ejecuten actividades 2a el aisao
lugar 4¢ iravajo o 2l giseo  tiespo
constituyando una actividad s2 pueden coabinar
yarios sisdsles, aor ej22plo un clrculo dentro
2 uh cuadro significa gqua hay und cosdinacidn
da ‘eoeracidnt v ‘revisidn',




1. ENCABEZAS0
; L ]
Inicia 24 14 parte superior con 21 nozbr2 de la institucién, donde se aplicaran
los procadizientos.
nOASKE Bl PROCEDIAILETD
f3, dz as0s, &5 13 cantidad do accionss qua dedan r2elizerss gars cencivir sl
sracadiaisato.,
Fecha, 1o fachs incledda es 12 aissz: 30 que Jueron loaades 105 dates.
doja  de  indica ol orden d2 cada hoja deatre del  total de 1as iaclaldas
n3ra cada procpdisients asiy 1/3 serd 1z gprizer: noja de up procedlaientd inteqrada de J
n3las.
ﬁepenaentla resasasable, indica 13 anidsd donde sz ipifcardn lss
- srocadisizntos,

21 | EBH?ElI'ﬂ
Cads uas 4o las bolas ncluldas pars ‘todes los sroeadiatanios, difigre o 8¢
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1. IDENTIFICACION DE LA UWIDAD Y DEL PUESTOQ

| DEPENDENCIA™

§ NOMBPE DEL PUESTO e

.

NOMBRE DE QUIEN LO OCUPA

PUESTOS CON QUIENES SE RELACIONA LABORALMENTE

NOMBRE DEL PUESTO ‘ | NOM3RE De QUIEN LO OCUPA

e — Al r—

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

ATRIBUCION GENERAL




ATRIBUCIONES DIARIAS

‘ATnlsuLIONEa PERIODICAS{(semanal, quincenal, mensual, anual)
} h | -
inTRInLCIONFS OCASTONALES | |
i _

Y e

OBSEZRVACIONES
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ANEXO Ne, 8

MODELO CE VOLANTE OE DEVCLUCION

Este libro debe ser adovuelto
en la ultima fecha marcacda
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CAPITULD VI

CONCLUSIOMES, RECOMENDACIONES Y REFEREHCIAS BIBLIDORAFICAS

A, CONCLUSIONES

.

Lo |

Los probieass del AGCA son las escasel de recursos econdeicos tanto para o

adsinistracién como para cospras que asplisn el acerve de la bidlicteca vy

h?ﬁrrﬂtﬂta, insuficiencia ds personal orofesicnalaenie preparado, prodleass ds
espacio entre olres.

Le s1blicteca aspecializada del ABCA, sdlo o5 depdsito de gublicaciones, no hacen
invastigaciones biblicqrdficas que puedan uiilizar los investinadores segdn s2a su
caspo de especializacidn.

L2 didlictecy y heserolcca dei ASLA se incressnts 2 base de cbsequios o canjes, una
buead dinliolecs jasds se feraari of G958JUl0s 2spbradicos,

B, RECOMERDACIGRES

Daberd 1splesentarse uma partida jpary’ le adguisicida por cozpra de saterial
vislicgrdfico del cagpo de la especialidad de la bidiiolecs y hezeroteca dol ASEA.

Lé bdiblioteca y hescroteca del ABCA debe procesar 2l depdsito lagqal séle del
eaterial bibliogrifico gue compete 2l caspy 4o su especialidad todo el dezds
taforial vidliegrifico dede sequir el procaso de clasificacidn ya zstadleride para
las zrpedientes dal archive qenersl del 4674, '

se recoalenda la distribucidn del eanual de norsas y procediaisatos a todas y cads

HE! f!e las personas Iavolucradas em las actividades de la o1dliglecs iy hesersteca
del ASCA.

bejar sin efectos los instructives eladorades gor 13 aulora de esta tasis para pones
en uarcha el léﬂﬂ&l de noreas y srocediaientos elabarado,
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